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BAB I  
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang PKL 
Asuransi merupakan bentuk proteksi diri yang memberikan 
jaminan dalam bentuk ganti rugi atas kejadian yang menimpa 
nasabahnya. Entah itu kecelakaan, sakit, bahkan kematian sekalipun. 
Tidak hanya itu saja, asuransi juga dapat dijadikan sebagai produk 
investasi untuk jaminan di hari tua. Walaupun produk asuransi kini telah 
populer, masih ada saja orang yang keliru dan salah persepsi terhadap 
produk asuransi. Kesalahpahaman ini menyebabkan banyak nasabah 
yang tertipu bujuk rayu agen asuransi yang menyesatkan. 
Saat ini perkembangan perusahaan asuransi di Indonesia semakin 
maju. Dalam perkembangannya, perusahaan asuransi juga mengeluarkan 
berbagai macam produk yang bisa dipilih dan digunakan sesuai dengan 
kebutuhan nasabah yang bersangkutan. Hal ini dimaksudkan agar 
semakin banyak nasabah yang menggunakan layanan asuransi dan 
semakin banyak penjualan yang bisa diciptakan. Ada banyak jenis 
produk asuransi yang bisa dipilih oleh nasabah pengguna asuransi, antara 
lain: asuransi kesehatan, asuransi dana pendidikan, asuransi dana 
pensiun, asuransi mobil, asuransi properti, dan beragam jenis asuransi 
lainnya.  
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Perusahaan asuransi semakin menguatkan perekenomian 
Indonesia. Namun ditengah kepesatan perusahaan asuransi ini. Banyak 
terdapat isu isu tidak sedap yang melanda perusahaan asuransi, seperti 
krisisnya kepercayaan masyarakat terhadap perusahaan asuransi karena 
mereka merasa tidak mendapat hak nya secara baik dari perusahaan 
asuransi tersebut. Selain itu ada perusahaan asuransi yang melakukan 
investasi bodong. Sehingga perusahaan asuransi tersebut mengalami 
kerugian besar yang berimbas juga kepada nasabah asuransi tersebut.  
Salah satu contoh kasus perusahaan asuransi saat ini adalah kasus 
asuransi PT Asuransi Jiwasraya (Persero). Perusahaan asuransi tersebut 
dinayatakan gagal bayar oleh Otoritas Jasa Keuangan (OJK) kasus ini 
bermula pada 2004, perusahaan melaporkan cadangan yang lebih kecil 
dari seharusnya insolvensi (Risiko pailit) mencapai Rp. 2,76 triliun. Selang 
dua tahun kemudian, yaitu pada 2006 laporan keuangan perseroan 
menunjukkan ekuitas negatif Rp3,29 triliun. Aset yang dimiliki jauh lebih 
kecil dibandingkan kewajiban. Sehingga Badan Pemeriksa Keuangan 
(BPK) pun memberikan opini disclaimer (tidak menyatakan pendapat) 
untuk laporan keuangan 2006-2007. Pada rentang 2013-2016, OJK 
memeriksa langsung Jiwasraya dengan aspek pemeriksaan investasi dan 
pertanggungan. Tidak dijelaskan lebih lanjut isi dari pemeriksaan tersebut. 
Kemudian, audit BPK 2015 menunjukkan terdapat dugaan 
penyalahgunaan wewenang Jiwasraya dan laporan aset investasi keuangan 
melebihi realita (overstated) dan kewajiban di bawah realita (understated). 
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Dan pada tahun 2017 OJK mengklaim telah meminta Jiwasraya 
mengevaluasi produk tersebut agar sesuai kemampuan pengelolaan 
investasi. Pada tahun ini OJK mengklaim memberikan sanksi peringatan 
pertama karena Jiwasraya terlambat dalam menyampaikan laporan 
aktuaria 2017.  
Semua akar permasalahan PT Asuransi Jiwasraya ini akibat dari 
dewan direksi dan internal perusahaan yang tidak hati-hati dalam 
melakukan investasi, sehingga perusahaan mengalami cukup banyak 
kerugian. Ini menjadi pelajaran untuk semua perusahaan Asuransi bahwa 
harus terus berhati-hati terhadap investasi. Karena PT Asuransi Jiwasraya 
yang merupakan perusahaan BUMN ini juga merugikan negara dari segi 
ekonomi. Oleh karena itu, untuk mengantisipasi kasus serupa terulang 
kembali, setiap perusahaan harus menyeleksi tiap-tiap Sumber Daya 
Manusia SDM yang hendak bekerja. SDM yang dipilih haruslah 
mempunyai kompetensi dan kemampuan analisis yang baik. 
 SDM menjadi salah satu faktor lingkungan bisnis internal yang 
dapat memengaruhi keberhasilan bisnis suatu perusahaan. SDM harus bisa 
mengendalikan internal perusahaan. SDM yang unggul akan membuat 
perusahaan lebih berkembang dan bisa mencapai tujuan perusaahaan. 
Universitas Negeri Jakarta sebagai penyedia lulusan terpelajar turut 
mendukung upaya pengembangan SDM melalui program PKL yang 
diperuntukkan bagi mahasiswanya. Praktik kerja lapangan merupakan 
suatu bentuk implementasi secara sistematis dan sikron antara program 
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yang diberikan oleh universitas dengan program penguasaan keahlian yang 
diperoleh melalui kegiatan kerja secara langsung di dunia kerja untuk 
mencapai tingkat keahlian tertentu. Praktik Kerja Lapangan ini sangat 
penting bagi mahasiswa karena dalam hal ini mahasiswa dapat mengambil 
banyak ilmu dan pelajaran saat sedang melakukan praktik kerja lapangan 
ini. 
Berdasarkan hal tersebut, praktikan melakukan Praktik Kerja 
Lapangan untuk memperdalam kemampuan di bidang akuntansi serta 
memiliki gambaran tentang dunia kerja dan juga mampu melatih 
kedisiplinan serta ketekunan praktikan dalam melaksankan suatu 
pekerjaan. Praktikan melakukan PKL ini juga untuk memenuhi 
persyaratan mendapatkan gelar Ahli Madya di program Akuntansi. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah : 
1. Untuk memenuhi persyaratan menperoleh gelar Ahli Madya pada 
program studi D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. 
2. Untuk melaksanakan pekerjaan yang berkaitan langsung dengan 
bidang keahlian praktikan yaitu akuntansi. 
3. Untuk mengimplementasikan ilmu akuntansi yang terdapat pada 
mata kuliah Bank dan Lembaga Keuangan Lainnya (BLKL), 
Rekonsiliasi Bank yang terdapat pada mata kuliah Pengantar 
Akuntansi 2. 
Adapun tujuan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah : 
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1. Memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk lebih mengenal 
dan mengetahui tentang dunia kerja 
2. Memperoleh gambaran umum tentang bidang akuntansi di dalam 
dunia kerja 
3. Untuk memahami konsep non akademis seperti etika kerja, disiplin 
kerja, dan profesionalitas dalam bekerja. 
C. Kegunaan PKL 
Kegiatan PKL ini dapat bermanfaat bagi berbagai pihak, yaitu : 
1. Bagi Praktikan  
a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa program 
D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
b. Mampu mengembangkan kemampuan praktikan yang didapat 
selama perkuliahan di bidang akuntansi dengan 
mengimplementasikannya di dunia kerja 
c. Melatih kedisiplinan, kreativitas, dan daya pikir praktikan agar 
siap menghadapi dunia kerja 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membangun hubungan baik dan bisa membuka peluang 
kerjasama antara Fakultas Ekonomi UNJ dengan perusahaan 
atau instansi tempat praktikan melaksanakan PKL, yaitu PT 
Asuransi Astra Buana. 
b. ,Memperkenalkan Fakultas Ekonomi UNJ kepada perusahaan 
atau instansi tempat praktikan melaksanakan kegiatan PKL. 
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c. Membangun citra Fakultas Ekonomi sebagai pencetak lulusan 
yang berkualitas. 
3. Bagi PT. Asuransi Astra Buana 
a. Membangun hubungan baik dan peluang kerja sama antara PT. 
Asuransi Asuransi Astra Buana dengan Fakultas Ekonomi UNJ 
b. PT. Asuransi Astra Buana dapat memperoleh tenaga kerja 
untuk membantu operasional perusahaan di departemen 
Accounting. 
D. Tempat PKL 
Saat melaksaan PKL, praktikan ditempatkan pada departemen 
Accounting. Departemen tersebut sangat sesuai dengan bidang ilmu yang 
praktikan dapat saat ini di bangku perkuliahan yaitu Akuntansi. 
Praktikan memilih PT. Asuransi Astra Buana karena perusahaan 
tersebut merupakan salah satu perusahaan asuransi besar di Indonesia dan 
menjadi bagian dari Astra Internasional. Lalu di PT Asuransi Astra Buana 
ini terdapat departemen Accounting dimana sangat relevan dengan latar 
belakang praktikan di dunia perkuliahan. Selain itu, lokasi PT. Asuransi 
Astra Buana juga dekat dengan tempat tinggal praktikan yang membuat 
praktikan memilih PT. Asuransi Astra Buana ini sebagai tempat Praktik 
Kerja Lapangan sehingga dapat menghemat waktu dan biaya.  
Berikut informasi mengenai PT. Asuransi Astra Buana:    
Alamat instansi  : Jl. TB Simatupang Kav 15 Cilandak, Jakarta  
Telepon   : +62 21 75 900 800 
Fax   : +62 21 766 0005 
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Website   : www.asuransiastra.com 
E. Jadwal Waktu PKL 
Jadwal dan waktu pelaksanaan kegiatan PKL terdiri dari beberapa 
rangkaian tahapan, antara lain: 
1. Tahap Persiapan  
Tahap persiapan diawali dengan praktikan mengurus seluruh 
berkas administrasi berupa surat permohonan PKL. Praktikan 
mengajukan surat pemohonan PKL ke gedung R dan langsung 
diteruskan ke BAKHUM. Surat permohonan PKL tersebut ditujukan 
kepada Unit Manager Human Capital Operation PT. Asuransi Astra 
Buana, yaitu Ibu Yosephine Sukma Pertiwi. Setelah surat permohonan 
PKL tersebut jadi, praktikan langsung menuju PT. Asuransi Astra 
Buana di Jl. TB Simatupang kav 15 Cilandak Jakarta Selatan, disana 
praktikan langsung bertemu dengan staff Human Capital Operation 
Ibu Siti Sarah. Kemudian praktikan diminta untuk menunggu 
konfirmasi dari Human Capital Operation. 
Setelah tiga minggu menunggu, pada tanggal 12 Juli 2019 akhirnya 
pihak staf Human Capital Operation, yaitu Ibu Siti Sarah menelpon 
untuk memberitahu bahwa praktikan diminta hadir pada tanggal 15 
Juli 2019 untuk melakukan interview.  
Tanggal 15 Juli 2019 praktikan hadir untuk melakukan interview. 
Praktikan di interview oleh Manager Departemen Accounting dan staf 
Departemen Accounting yaitu Bu Feni Astrini dan Pak Sandi Prakoso. 
Saat interview praktikan diberi gambaran mengenai perkerjaan yang 
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akan dilakukan dan langsung diminta untuk bekerja pada keesokan 
harinya yaitu tanggal 16 Juli 2019. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Asuransi Astra Buana 
selama 42 hari kerja terhitung sejak tanggal 16 Juli 2019 sampai 
dengan tanggal 15 September 2019. 
Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari senin sampai jumat 
pada pukul 08.00 sampai pukul 17.00 dan diberi waktu istirahat pada 
pukul 12.00 sampi pukul 13.00. 
3. Tahap Pelaporan 
 Pada tahap pelaporan, praktikan diwajibkan menyusun laporan 
PKL sebagai bukti bahwa telah melaksanakan PKL. Laporan PKL ini 
disusun berdasarkan apa yang telah praktikan kerjakan selama 
melaksanakan PKL di PT Asuransi Astra Buana. Praktikan juga 
mempersiapkan semua lampiran-lampiran yang dibutuhkan untuk 
dapat menyelesaikan laporan PKL tersebut. Praktikan mengerjakan 
laporan PKL ini setelah selesai melakukan kerjaan yang telah 
diberikan oleh pembimbing PKL yaitu sekitar pukul 17.00 WIB 
sampai pukul 19.00 WIB di kantor PT Asuransi Astra Buana, dan 
Laporan PKL ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat 
kelululusan pada program studi D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. Seluruh data yang dicantumkan pada 
laporan ini berdasarkan apa yang telah praktikan kerjakan selama 
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melaksanakan PKL ini dan diperoleh langsung dari PT. Asuransi Astra 
Buana pada departemen Accounting. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah PT. Asuransi Astra Buana 
PT. Asuransi Astra Buana berdiri pada tanggal 12 September 1956 
dan memulai usahanya dengan nama PT. Maskapai Asuransi Buana. PT. 
Maskapai Asuransi Buana ini bergerak dibidang pelayanan asuransi umum 
(General Insurance) dan terdaftar di OJK pada 5 November 1986 dengan 
nomor ijin usaha KEP-7221/MD/1986. Setelah resmi bergabung dengan 
PT. Astra Internasional, PT. Maskapai Asuransi Buana resmi mengganti 
nama perusahannya menjadi PT. Asuransi Astra Buana (AAB).  
Seiring berjalannya waktu, Asuransi Astra Buana memliki empat 
produk yang dihasilkan yaitu Asuransi Retail yang mencakup Asuransi 
mobil, asuransi sepeda motor, dan asuransi kecelakaan diri, lalu produk 
keduanya ada Asuransi Komersial yang mencakup Asuransi Kebakaran, 
Asuransi Pengangkutan, Asuransi Alat Berat, dll. Lalu produk selanjutnya 
ada Asuransi Kesehatan dan yang terakhir ada Asuransi Syariah. Namun 
produk andalan dari Asuransi Astra ini adalah Asuransi mobil yang 
benama Garda Oto yang diluncurkan pada tahun 1995, meluncurkan 
produk asuransi mobil Garda oto membuat Asuransi Astra Buana ini 
menjadi acuan industri Asuransi di segmen kendaraan bermotor di 
Indonesia.  
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Saat ini Asuransi Astra Buana memiliki 27 kantor cabang yang 
tersebar di seluruh Indonesia dan didukung 44 unit layanan dan Garda 
Center. Selama 63 tahun beroperasi PT. Asuransi Astra Buana telah 
mendapat banyak sekali prestasi dan penghargaan diantaranya: 
1. Corporate Image Award oleh majalah Tempo & Frontier tahun 
2007-2013, 2015-2018 
2. Best General Insurance oleh Majalah Media Asuransi tahun 2007-
2013,  
3. Insurance Consumer Choice Awards oleh Majalah Warta Ekonomi 
tahun 2018,  
4. Infobank Insurance Award oleh Majalah InfoBank tahun 2005, 2006, 
2008-2015 
5. Strategy Into Performance Execution Excellence oleh GML 
Performance Consulting & Info Media , tahun 2014-2016 
6. Excellent Service Experience Award oleh Bisnis Indonesia & Carre 
CCSL pada tahun 2013-2016,  
7. Indonesia Best Brand Awards oleh Majalah SWA & MARS, tahun  
2006-2017 
8. WOW Brand oleh Majalah Marketing & Frontier tauun 2007-2018 
9. TOP 20 Financial Institution oleh Majalah InfoBank tahun 2018 
10. Top Brand Award oleh Majalah Marketing & Frontier pada tahun 
2018,  
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dan masih banyak pernghargaan lain yang didapat Asuransi Astra Buana 
ini yang menjadikan Asuransi Astra Buana ini menjadi salah satu 
perusahaan dengan laporan keuangan yang kuat dan manajemen yang 
baik dan mumpuni. Dan berikut adalah Timeline berdirinya PT. Asuransi 
Astra Buana : 
Tahun Keteangan 
1956 12 September 1956 PT.Asuransi Astra Buana memulai 
usahanya dengan nama PT. Maskapai Asuransi Buana. 
Perusahaan ini mengawali usahanya sebagai perusahaan 
penyedia jasa asuransi umum (general insurance). 
1981 PT. Astra Internasional mengakuisisi sebagian besar saham 
milik PT. Maskapai Asuransi Buana. 
1985 PT. Maskapai Asuransi Buana membuka cabang pertamanya di 
Semarang. 
1990 Pada tahun ini PT. Maskapai Asuransi Buana  resmi mengganti 
namanya menjadi PT. Asuransi Astra Buana (AAB). Perubahan 
nama dan logo ini dimaksudkan untuk memperkuat afiliasi 
dengan grup Astra. 
1995 Pada tahun ini PT. Astra Internasional telah memiliki lebih 
95% saham perusahaan, yang membuat PT. Asuransi Astra 
Buana meluncurkan produk Asuransi mobil yaitu “Garda Oto”. 
Garda oto ini berhasil menjadi acuan industri asuransi di 
segmen kendaraan bermotor di Indonesia. 
2000 PT. Asuransi Astra Buana semakin memberikan berbagai 
benefit kepada para pelanggan Garda Oto seperti : Garda Akses 
24 Jam, Garda Siaga, Kartu Ganda Oto Visa dan Website 
Garda Oto 
2005 Pada tahun ini PT. Asuransi Astra Buana memperluas usahanya 
dengan mendirikan unit usaha syariah untuk melayani 
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pelanggan ritel dan korporasi dengan layanan asuransi yang 
menguntungkan, adil dan menentramkan dengan prinsip 
syariah. 
2006 PT. Asuransi Astra Buana berinovasi dengan memberikan 
layanan yang kepada pelanggannya dengan meluncurkan 
layanan Garda Q’Repair, yaitu layanan yang memudahkan 
pelanggan untuk memperbaiki kerusakan kendaraan yang telah 
memenuhi syarat untuk diperbaiki dalam waktu satu hari kerja. 
 2007 Meluncurkan layanan E-Marine yang memudahkan proses 
penerbitan sertifikat asuransi dan cover note untuk pelanggan 
komersial. 
2008 Pada tahun ini, PT. Asuransi Astra Buana meluncurkan produk 
baru nya yaitu Garda Medika. Garda Medika ini merupakan 
pelayanan di bidang asuransi kesehatan.   
2014 Asuransi Astra meluncurkan identitas baru yang ditandai 
dengan berubahnya logo dan pembaruan berbagai layanan, 
seperti Garda Siaga Emergency Roadside Assistance (ERA) 
yang telah memakai mesin hidrolik terbaru, peluncuran layanan 
baru yaitu Garda Emergency Medical Assstance (EMA) dan 
Garda Center 
2015 PT. Asuransi Astra Buana terus melakukan inovasi tanpa henti 
dengan meluncurkan Garda Mobile Otocare, yaitu sebuah 
aplikasi mobile sebagai mitra aman berkendara yang dilengkapi 
dengan banyak fitur menarik dan bermanfaat Reminder service 
kendaraan dan masa berlaku surat izin mengemudi (SIM), Fuel 
Monitor, dan Garda Oto Klaim. 
2016 Pada tahun ini, PT Asuransi Astra buana melakukan revolusi 
digital yang memiliki empat akses sekaligus untuk melayani 
pelanggan retail maupun pelanggan komersial yaitu, Otocare, 
Medcare, HR Akses dan CR Akses. 
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1. Visi Misi PT. Asuransi Astra Buana 
a. Visi dari PT Asuransi Astra Buana 
Visi PT Asuransi Astra Buana adalah: 
“Memberikan Rasa Aman dan Tentram Kepada Semua 
Pelanggan.” 
b. Misi PT Asuransi Astra Buana 
Dalam menunjang visi nya PT Asuransi Astra Buana memiliki 
misi, yaitu sebagai berikut: 
1. Memberikan rasa aman dan tentram bagi pelanggan. 
2. Bersama mewujudkan kehidupan bekerja yang 
mendukung berkembangnya setiap individu. 
3. Memberikan kepastian kepada para pemegang saham 
bahwa perusahaan memiliki nilai yang baik untuk 
investasi jangka panjang. 
4. Menjadi warga usaha yang melaksanakan tanggung jawab 
social dan mengelola lingkungan hidup secara 
berkesinambungan. 
2. Tata Nilai PT. Asuransi Astra Buana 
PT Asuransi Astra Buana memiliki Tata Nilai dalam perusahaannya 
yang harus dipegang teguh olehh seluruh karyawannya. Berikut ini adalah 
tata nilai dari PT Asuransi Astra Buana: 
a. Persuit of Excellent 
Terus Menerus berupaya lebih untuk meraih hasil terbaik bagi semua 
pihak.  
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b. Customer First 
Menempatkan rasa aman dan tentram pelanggan sebagai landasan 
utama setiap tindakan.  
c. Respect 
Mencipatakan suasana keterbukaan dan menghargai harkat serta 
martabat setiap orang. 
 
d. Fun 
Menciptakan suasana dan lingkungan kerja yang menyenangkan, 
penuh semangat dan gairah bekerja serta keceriaan. 
B. Struktur Organisasi PT. Asuransi Astra Buana 
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Gambar I.1 Struktur Organisasi PT Asuransi Astra Buana 
Sumber: Web resmi PT. Asuransi Astra Buana (Diolah oleh Penulis) 
1. Struktur Perusahaan PT Asuransi Astra Buana. 
PT. Asuransi Astra Buana memiliki Board of Commisioners yang 
membawahi langsung dua komite, yaitu Komite Audit dan Komite Pemantau 
Resiko. Selanjutnya Board of Commisioners mengawasi langsung kinerja 
President Director dan Director. President Director dan Drector dari PT. 
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Asuransi Astra Buana memiliki dua departemen yaitu,. Internal Audit dan 
Compliance and Risk Management, serta dua komite utama yaitu, Komite 
Investasi dan Komite Pengembangan Produk Asuransi. President Director dan 
Director sendiri merupakan pemimpin tertinggi pada PT. Asuransi Astra Buana 
yang secara langsung bertugas memimpin Chief Executive Officer serta 
jajarannya. Berikut adalah jajaran dari Chief Executive Officer: 
 Chief Executive Officer membawahi 5 Divisi atau Chief, yaitu : 
1. Chief Marketing Officer – Commercial and Health Bussiness 
Pada divisi Chief Marketing Officer – Commercial and Health 
Bussiness ini membawahi 5 bagian, yaitu : 
a. Commercial and Account Management 
b. Commercial Direct and Banking 
c. Commercial Broker and Specialty 
d. Health Bussiness 
e. Sharia Bussiness 
2. Chief Marketing Officer – Retail Bussiness 
Pada divisi Chief Marketing Officer – Retail Bussiness membawahi 
5 Bagian, yaitu : 
a. MV Marketing 
b. Bussiness Management 
c. Design 
d. Branch Market 
e. Communication, Event, and Service Management 
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3. Chief Technical Officer 
Pada divisi Chief Technical Officer membawahi 3 Bagian, yaitu 
a. Underwriting 
b. Commercial Claims and Technical Service 
c. Health Operation 
4. Chief Operation Officer 
Pada Divisi Chief Operation Officer membawahi 3 Bagian, yaitu : 
a. MV Marketing 
b. Digital Channel 
c. Information Technology 
5. Chief Finance Officer 
Pada Divisi Chief Finance Officer membawahi 3 Bagian, yaitu : 
a. Accounting and Finance 
b. Investment and Corporate Planning 
c. Corporate Secretary 
Selajutnya ada 1 Kepala bagian yang bertanggung jawab langsung kepada 
Chief Executive Officer, yaitu bagian Human Capital and Facilities 
Management. 
2. Struktur Chief Finance Officer PT Asuransi Astra Buana. 
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Gambar II.2 Struktur Chief Finance Officer PT Asuransi Astra Buana 
Sumber: Web resmi PT. Asuransi Astra Buana (Diolah oleh Penulis) 
 
1. Chief Financial Officer  
Chief Financial Officer memiliki tugas untuk meng-koordinasikan dan 
bertanggung jawab untuk mengelola keuangan perusahaan, meng-evaluasi 
perencanaan keuangan dan pencatatan keuangan yang berasal dari direksi 
accounting and finance  
Adapun wewenang yang dimiliki CFO yaitu memberikan persetujuan atas 
rencana kegiatan dan operasional yang berada dalam wewenangnya yaitu divisi 
accounting, finance, dan tax. Serta menjadi kepercayaan CEO dalam bidang 
keuangan.  
 
20 
 
 
1. Accounting and Finance Division  
Accounting and Finance memiliki tugas menjalankan keuangan 
perusahaan dari penerimaan hingga pencatatan sehingga dapat terciptanya 
perusahaan yang berkompeten dan terbaik dibidangnya. Karena keuangan 
perusahaan sangatlah penting bagi keberlangsungan perusahaan itu sendiri  
Adapun wewenang dari Accounting and Finance adalah mengkoordinir tugas 
dari divisi Accounting, Finance, dan Tax sehingga saat Chief Finance Officer 
meminta data keuangan untuk mengambil tindakan Accounting and Finance 
sudah siap dengan data yang diminta. Accounting and Finance Division 
terdiri dari: 
a. Accounting Department  
Accounting Department memiliki tugas untuk membuat jurnal yang 
berasal dari voucher yang telah dibuat oleh finance department dan 
dimasukan kedalam gudang untuk keperluan audit. Selain itu departemen 
akuntansi diberikan tugas untuk membuat rekonsiliasi bank. Dalam 
menjalankan tugasnya ini adalah gambaran tugas dari accounting 
department:  
1) Membuat seluruh jurnal transaksi pengeluaran dan pemasukan. 
Departemen Acconting memiliki tugas untuk membuat semua 
jenis jurnal dari bukti transaksi berupa voucher yang berasal dari 
finance department. Accouting department menggunakan sistem 
A2is-Opex dan Sunsystem yaitu sistem akuntansi untuk menjurnal 
semua bukti transaksi pengeluaran dan penerimaan perusahaan. 
2) Melakukan Rekonsiliasi Keuangan 
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Departemen Accounting memiliki tugas untuk merekonsiliasi 
rekening bank PT Asuransi Astra Buana dengan saldo buku harian 
perusahaan. Rekonsiliasi keuangan ini dilakukan untuk menyesuaikan 
dan mencatat outstanding buku harian perusahaan dan outstanding 
rekening koran.  
3) Melaksanakan penyimpanan voucher penting perusahaan. 
Departemen Accounting melakukan penyimpanan voucher 
penting perusahaan seperti, voucher klaim health, commercial, 
operation expenses, dan voucher petty cash. Penyimpanan ini 
dilakukan menggunakan sistem E-Filling. E-Filling ini merupakan 
system penyimpanan seluruh voucher, menemukan kembali voucher 
yang sudah lama, dan melakukan pemeliharaan dan pengamanan 
terhadap seluruh voucher-voucher yang dimiliki PT Asuransi Astra 
Buana. 
b. Finance Department 
Departemen finance bertugas untuk melakukan penerimaan uang, 
pengelolaan dan pengalokasian uang, serta melakukan pembayaran-
pembayaran yang harus dikeluarkan oleh PT Asuransi Astra Buana.  
1) Membuat voucher penerimaan  
Finance Department memiliki tugas untuk membuat voucher 
peneriman yang berguna untuk memberi bukti bila ada penerimaan dan 
untuk menggerakan bagian lain. Dan voucher penerimaan ini dibuat 
didalam bagian finance AR 
2) Membuat voucher pengeluaran (Payment Voucher) 
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Departmen Finance memiliki tugas untuk membuat payment 
voucher yang dibuat ketika ada pengeluaran untuk operasional PT 
Asuransi Astra Buana. Voucher ini dibuat di bagian finance opex 
3) Membuat Electronic Banking  
Finance Department memiliki tugas untuk membuat Electronic 
Banking yang berisi tentang daftar transaksi masuk dan keluar selama 1 
bulan 
c. Tax Department 
Tax Department memiliki tugas untuk mengurusi pembayaran dan 
pencatatan pajak perusahaan yang berasal dari penerimaan dan pengeluaran 
perusahaan harian yang terdiri atas pajak Pph 21, Pph 23, Pph pasal 4 ayat 2 
dan PPN 
C. Kegiatan Umum PT. Asuransi Astra Buana 
PT. Asuransi Astra Buana merupakan perusahaan yang bergerak 
dibidang asuransi. Ada empat produk asuransi yang ditawarkan PT. 
Asuransi Astra buana kepada pelanggannya: 
1. Asuransi Retail 
Asuransi retail ini mencakup tiga asuransi, yaitu: 
a) Asuransi mobil yang merupakan produk unggulan Asuransi 
Astra Buana yang memberikan perlindungan menyeluruh 
kepada mobil dari pelanggan. 
b) Asuransi Sepeda Motor. Asuransi Astra Buana memberikan 
pelayanan berupa asuransi sepeda motor yang menawarkan 
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perlindungan terhadap sepeda motor dari pelanggan 
Asuransi Astra. 
c) Asuransi Mikro, Asuransi Mikro merupakan asuransi 
kecelakaan diri, dimana seseorang tidak lepas dari risiko 
kecelakaan diri, untuk itu Asuransi Astra Buana 
menawarkan asuransi kecelakaan diri dengan fitur 
administrasi yang sederhana mudah didapat dan ekonomis. 
2. Asuransi Komersial 
Asuransi komersial merupakan asuransi yang ditawarkan Asuransi 
Astra Buana untuk kelas bisnis, antara lain: 
a) Asuransi Kebakaran dan Harta Benda, Asuransi ini 
menjamin kerugian atau kerusakan harta benda akibat 
kebakaran, bencana alam, serta kerjadian tidak terduga 
lainnya. 
b) Asuransi Pengangkutan, Asuransi ini menjamin kerusakan 
atau kehilangan atas barang-barang selama pengiriman 
melalui jalur laut, udara, maupun darat. 
c) Asuransi Rangka Kapal, Asuransi ini menjamin kerugian 
atau kerusakan atas kapal laut baik rangka, mesin, dan/atau 
peralatannya. 
d) Asuransi Kendaraan Bermotor, Asuransi ini menjamin 
kerusakan atau kerugian pada kendaraaan bermotor 
dan/atau kepentingan yang dipertanggungkan secara 
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langsung disebabkan oleh kecelakaan, tindakan kejahatan, 
pencurian, dan kebakaran. 
e) Asuransi Alat Berat, Asuransi yang menjamin kerugian 
atau kerusakan alat-alat berat yang disebabkan secara 
langsung oleh peristiwa yang datang dari luar, terjadi secara 
tiba-tiba dan tidak terduga, sepanjang tidak dikecualikan 
dalam polis. 
f) Produk Lain, Asuransi ini menjamin kerugian dan 
kerusakan pada berbagai objek atau kepentingan yang 
dipertanggungjawabkan sepanjang tidak dikecualikan 
dalam polis. 
3. Asuransi Kesehatan (Garda Medika) 
Asuransi Astra Buana menawarkan asuransi kesehatan 
kepada perusahaan untuk memberikan perlindungan kesehatan 
kepada karyawannya dengan berbagai fasilitas dan layanan yang 
terbaik. 
4. Asuransi Syariah 
Asuransi syariah adalah salah satu prduk Asuransi Astra 
Buana untuk memperluas bidang usahanya dan memnuhi 
kebutuhan masyarakat Indonesia yang terdiri dari perbankan 
hingga perusahaan pembiayaan dan jenis produk yang ditawaerkan 
sama dengan produk asuransi konvensional dan asuransi retail, 
namun terdapat perbedaan akad dan pengolaan dananya. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan PKL selama 42 hari di PT. Asuransi Astra 
Buana. Terhitung sejak tanggal 16 Juli 2019 – 15 September 2019. PT. 
Asuransi Astra Buana merupakan perusahaan yang menyediakan jasa 
asuransi berupa asuransi kendaraan, asuransi kesehatan, asuransi komersial 
yaitu berupa asuransi kebakaran & harta benda, asuransi pengangkutan, 
asuransi alat berat dan lain-lain. Dalam melaksanakan PKL di PT. 
Asuransi Astra Buana praktikan ditempatkan di Departemen Accounting 
yang dipimpin oleh seorang manajer Departemen Accounting yaitu Ibu 
Feni Astrini. Departemen Accounting mempunyai tugas untuk membuat 
laporan keuangan bulanan, laporan keuangan triwulan, dan laporan 
keuangan tahunan, selain membuat laporan keuangan, departemen 
Accounting melakukan penyimpanan dokumen di gudang penyimpanan  di 
lantai 7 sesuai prosedur yang berlaku. 
Selama melaksanakan PKL di PT Asuransi Astra Buana, praktikan 
melakukan bidang kerja sebagai berikut: 
1. Memverifikasi dan Mem-filling voucher Health dan Commercial 
dengan menggunakan System E-Filling. 
2. Mengarsipkan voucher Opex dan Petty Cash dengan CamScanner. 
3. Melakukan rekonsiliasi Bank menggunakan Microsoft Excel. 
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4. Membuat Voucher Pengajuan biaya atau Form Detail Opex. 
B. Pelaksanaan Kerja 
1. Memverifikasi dan Mem-Filling Voucher Health dan Commercial 
dengan Menggunakan Sistem E-Filling  
Pada PT. Asuransi Astra Buana menggunakan sistem sebagai alat 
untuk menghubungkan suatu pekerjaan ke pekerjaan lainnya sehingga 
memudahkan para karyawan dalam melaksanakan pekerjaannya. 
Verifikasi yang dilakukan oleh PT Asuransi Astra Buana dan 
ditugaskan kepada praktikan adalah dengan menyesuaikan antara Daily 
Cash Bank dengan Payment Voucher secara manual. Payment Voucher 
terdiri atas Voucher Health dan Voucher Commercial. Voucher Health 
merupakan seluruh pengeluaran atau pembayaran dari klaim asuransi 
kesehatan yang dikeluarkan oleh rumah sakit yang menjalin kerjasama 
dengan PT Asuransi Astra Buana. Sedangkan Voucher Commercial 
adalah seluruh pengeluaran atau pembayaran dari klaim asuransi 4 
wheeler dan 2 wheeler.  
Dalam melaksanakan pekerjaan ini, praktikan ditugaskan untuk 
memverifikasi voucher Health dan voucher Commercial. Voucher 
tersebut diberikan oleh departemen Tax kepada Departemen 
Accounting. Praktikan lalu menerima voucher tersebut dan melakukan 
verifikasi. Praktikan diwajibkan teliti atas pekerjaan ini karena seluruh 
pengeluaran diharuskan sesuai dengan Daily Cash Bank. Verifikasi 
yang dilakukan praktikan adalah sebagai berikut: 
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a. Praktikan menerima voucher Health dan Commercial dari 
Departemen Tax. 
b. Selanjutnya praktikan menyusun semua voucher 
berdasarkan urutan dari yang terlama ke yang terbaru per 
tanggal tersebut. 
c. Setelah proses penyusunan selesai, praktikan lalu 
menyesuaikan seluruh payment voucher dengan Daily Cash 
Bank 
d. Apabila ada kekeliruan dan/atau voucher yang tidak sesuai 
dengan daily cash bank dan/atau voucher yang hilang maka 
dilakukan konfirmasi kepada bagian departemen tax. 
e. Setelah proses verifikasi selesai, dan semua voucher telah 
sesuai dan tersusun rapih, praktikan lalu melanjutkannya 
dengan melakukan proses E-Filling voucher tersebut. 
Praktikan melanjutkan perkerjaan dengan Mem-filling voucher. 
Mem-Filling voucher merupakan proses penyimpanan voucher-
voucher secara teratur dalam sistem, dalam hal ini PT Asuransi Astra 
Buana melakukan proses filling menggunakan sistem online yaitu E-
Filling. Fungsi adanya E-Filling ini adalah untuk menyimpan seluruh 
voucher, menemukan kembali voucher yang sudah lama, dan 
melakukan pemeliharaan dan pengamanan terhadap seluruh voucher-
voucher yang dimiliki PT Asuransi Astra Buana. Sedangkan tujuan 
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dari adanya E-Filling adalah untuk menghemat waktu, tenaga dan 
tempat.  
Dalam hal ini praktikan melakukan E-Filling terhadap voucher-
voucher Health dan Commercial. Langkah-langkah E-Filling terhadap 
voucher Health dan Commercial: 
a. Langkah pertama adalah praktikan mendapatkan voucher 
Health ataupun Commercial dari bagian Tax 
b. Selanjutnya praktikan melakukan verifikasi secara manual 
antara Daily Cash Bank dengan kwitansi pengeluaran serta 
beberapa dokumen pendukung lainnya. 
c. Praktikan harus memastikan bahwa semua pengeluaran 
yang tertera sesuai dengan Daily Cash Bank. 
d. Selanjutnya apabila verifikasi terlah dilakukan maka 
praktikan melakukan Filling voucher. 
e. Praktikan membuka sistem E-Filling. 
f. Setelah itu login di sistem E-Filling, lalu klik registration. 
g. Setelah itu, klik “Generate Box Number”, tujuan untuk 
membuat nomor dus baru 
h. Mengisi Core System sesuai kebutuhan, apabila praktikan 
ingin mengisi voucher Health maka yang di klik adalah 
Health, namun apabila praktikan ingin mengisi voucher 
Commercial maka di klik Commercial. 
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i. Mengisi “Box Category”, maksudnya adalah untuk 
mengkategorikan pembayaran voucher tersebut melalui 
bank yang tertera pada voucher. 
j. Memilih ”Warehouse” atau tempat penyimpanan voucher 
tersebut. Dalam hal ini praktikan mengisi dengan “AF07 – 
Grha Asuransi Astra Lantai 7” 
k. Setelah itu klik “tambah box” 
l. Setelah itu masukkan nomor voucher yang sudah di Filling. 
m. Lalu klik “Submit” untuk menyelesaikan pekerjaan ini. 
Setelah proses peng-inputan selesai voucher tersebut akan diubah 
ke dalam Microsoft Excel (hasil terdapat pada lampiran 8) hasilnya 
akan di print dan selanjutnya ditempel di kardus tempat penyimpanan 
Voucher tersebut dan akan dimasukkan ke dalam gudang 
penyimpanan voucher. 
2. Merngarsipkan Voucher Opex (Operation Expenses) dan Voucher 
Petty Cash. 
”Opex” atau Operation Expenses merupakan seluruh transaksi 
pengeluaran kas yang berhubungan dengan kegiatan operasional PT. 
Asuransi Astra Buana yang dibayarkan melalui bank. Contoh transaksi 
Opex adalah pembayaran gaji karyawan, biaya training karyawan, 
pembayaran listrik telepon dan lain-lain. Sedangkan Petty Cash 
merupakan seluruh transaksi pengeluaran kas kecil contohnya adalah 
biaya jamuan tamu, dan lain-lain. 
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Dalam hal ini, praktikan ditugaskan untuk mengarsipkan seluruh 
voucher transaksi Opex maupun Petty Cash dan dimasukkan kedalam 
folder menurut tanggal. Langkah-langkah mengarsipkan voucher Opex 
dan Petty Cash adalah sebagai berikut: 
a. Praktikan mendapatkan voucher Opex maupun Petty Cash 
dari bagian Finance. 
b. Setelah itu seluruh voucher harus dicek terlebih dahulu 
apakah sudah sesuai antara Form Pengeluaran dengan 
seluruh kwitansi yang ada. 
c. Apabila ada selisih antara form pengeluaran dengan 
kwitansi atau kwitansi hilang maka harus dilakukan 
konfirmasi kepada bagian Finance. 
d. Jika sudah lengkap maka voucher dilakukan Scan dengan 
menggunakan aplikasi Camscanner, yaitu aplikasi yang ada 
di Handphone milik kantor. 
e. Apabila sudah selesai dilakukan Scan maka seluruh file 
diinput ke komputer dan diurutkan menurut tanggal 
transaksi. 
Setelah selesai diinput ke dalam komputer, semua soft file akan 
digunakan oleh staf departemen Accounting untuk dilakukan 
penjurnalan. Pekerjaan ini sangat penting karena semua perjurnalan 
transaksi Opex dan Petty Cash yang dilakukan oleh staf departemen 
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Accounting berpedoman pada voucher yang praktikan dapat dari 
departemen Finance ini. 
3. Melakukan Rekonsiliasi Bank Menggunakan Microsoft Excel 
Rekosiliasi bank merupakan suatu skedul informasi yang 
menjelaskan setiap perbedaan antara catatan bank dengan catatan kas 
perusahaan. Dan perbedaan tersebut berasal dari transaksi yang belum 
dicatat oleh pihak bank ataupun dari pihak perusahaan. Rekonsiliasi 
bank bertujuan untuk mencocokkan data antara saldo kas perusahaan 
dengan saldo kas bank agar tidak ada selisih. 
Rekonsiliasi bank yang dilakukan oleh PT Asuransi Astra Buana 
adalah dengan menganalisis dan menginput semua Outstanding 
Rekening Koran dan Outstanding Buku Harian Perusahaan. Terjadi 
Outstanding rekening koran apabila terdapat sejumlah nominal namun 
belum dibukukan di buku harian perusahaan. Selanjutnya terjadi 
Outstanding buku harian apabila terdaoat sejumlah nominal yang 
sudah dibukukan pada buku harian, namun sejumlah nominal tersebut 
belum tercatat pada rekening koran.  
Saat melakukan rekonsiliasi bank praktikan mendapatkan  rekening 
Koran perusahaan dari Bagian Finance dan melakukan rekonsiliasi 
bank dengan menyesuaikan format dan formula excel yang telah 
disiapkan. Langkah-langkah yang dilakukan praktikan adalah sebagai 
berikut : 
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a. Langkah pertama, praktikan mendapatkan Rekening Koran 
bank terkait dan saldo kas perusahaan dari bagian finance. 
b. Setelah itu praktikan menganalisis mengenai outstanding 
rekening koran, ataupun outstanding buku harian. 
c. Setelah itu praktikan mencari selisih antara rekening Koran 
dan saldo kas buku harian.  
d. Lalu selisih tersebut diinput kedalam Microsoft Excel 
sesuai dengan format dan formula yang terlah disediakan. 
e. Setelah selesai, lalu klik “save” untuk menyimpan 
dokumen tersebut. 
Setelah selesai melaksanakan rekonsiliasi bank, praktikan 
menyimpan seluruh data tersebut di komputer praktikan. Dan hasil 
nya akan dicek oleh pembimbing praktikan. Selanjutnya data yang 
sudah sesuai diberikan kepada staf departemen Accounting untuk 
dilakukan pernjurnalan, dan selanjutnya akan digunakan oleh 
departemen Accounting untuk keperluan Audit. 
Pekerjaan Rekonsiliasi Bank ini dilakukan praktikan setiap 
akhir bulan, karena bank-bank yang dengan PT. Asuransi Astra Buana 
ini baru mengirimkan Rekening Koran setiap akhir bulan.  
4. Membuat Voucher Pengajuan biaya atau Form Detail Opex 
Form Detail Opex merupakan voucher pengajuan dana yang 
dilakukan oleh bisnis unit. Bisnis unit melakukan pengajuan dana 
untuk operasional bisnis unit tersebut. Untuk membuat Form Detail 
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Opex praktikan membutuhkan kwitansi resmi dari bisnis unit yang 
didalamnya terdapat nominal serta keterangan untuk apa pengajuan 
dana tersebut. Untuk membuat Form Detail Opex praktikan 
menggunakan sistem A2is-Opex. A2is-Opex merupakan sistem 
pembukuan pengeluaran semua transaksi yang ada di PT. Asuransi 
Astra Buana. Berikut langkah-langkah yang di lakukan praktikan 
dalam membuat Voucher Perngajuan biaya atau Form Detail Opex: 
a. Praktikan mendapat kwitansi dari bisnis unit. 
b. Setelah itu, praktikan login di sistem a2is-opex  
c. Lalu klik Request Realization > Expense. 
d. Lalu melengkapi data yang dibutuhkan. 
e. Setelah itu klik Attach file dan masukkan kwitansi dalam 
bentuk Softcopy. 
f. Lalu klik “submit”. 
g. Lalu dilakukan print out 
h. Lalu hasil print out akan digabungkan kwitansi yang telah 
diberikan kepada praktikan. 
Setelah Form Pengajuan biaya atau Form Detai Opex selesai, akan 
otomatis tersimpan pada sistem A2is-Opex dan pekerjaan praktikan di 
cek oleh pembimbing praktikan. Dan hasil pekerjaan praktikan akan 
dikembalikan ke Departemen Finance yang nantinya akan digunakan 
untuk mencairkan dana yang dibutuhkan.  
C. Kendala Yang Dihadapi 
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Saat melaksakan Praktikan Kerja Lapangan di PT. Asuransi Astra 
Buana, praktikan mengalami beberapa kendala dan hambatan saat 
melaksakan perkerjaan tersebut yang mengganggu aktivitas praktikan 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Adapun kendala tersebut 
adalah sebagai berikut : 
1. Sistem E-Filling terkadang Offline yang membuat pekerjaan 
praktikan terhambat 
2. Praktikan belum mengenal tentang sistem E-Filling dan A2is-Opex 
yang membuat praktikan membutuhkan waktu cukup banyak untuk 
menyelesaikan pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing PKL. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan 
diharuskan untuk mengatasi segala kendala yang ada. Berikut adalah 
solusi-solusi yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kendala-kendala 
yang dihadapi praktikan: 
1. Selama sistem aplikasi offline praktikan mencoba mengerjakan 
tugas lain yang dapat dikerjakan agar tidak menghambat semua 
pekerjaan. 
2. Solusi praktikan dalam mengatasi kendala dalam keterbatasan 
akses, yaitu dengan aktif  untuk bertanya pembimbing mengenai 
fungsi dari aplikasi tersebut E-Filling dan A2is-Opex 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan merupakan sarana yang tepat bagi 
mahasiswa untuk mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja. Mahasiswa 
bisa lebih menambah ilmu serta pengalaman dan mahasiswa dapat 
mengimplementasikan ilmu yang didapat di perkuliahan ke dalam dunia 
kerja. Dalam hal ini, praktikan melaksanakan PKL di PT. Asuransi Astra 
Buana selama kurang lebih 40 hari. Praktikan mendapatkan banyak ilmu, 
pengalaman serta teman baru yang didapat di PT. Asuransi Astra Buana. 
Praktikan juga menjadi bertanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan 
yang diberikan, serta lebih disiplin dalam bekerja sehingga praktikan lebih 
siap dalam menghadapi dunia kerja. 
Selama melaksakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Asuransi Astra 
Buana, praktikan mendapat kesimpulan sebagai berikut: 
1. Praktikan bisa mendapatkan ilmu dan pengalaman seta relasi baru 
yang didapat di dunia kerja. 
2. Praktikan dapat mengetahui tentang sistem Filling pada 
departemen Accounting PT. Asuransi Astra Buana. 
3. Praktikan dapat memahami tentang rekonsiliasi bank di suatu 
perusahaan. 
4. Praktikan mengetahui tentang cara membuat Form Detail Opex. 
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5. Praktikan dapat mengetahui tentang verifikasi voucher health dan 
commercial. 
6. Praktikan dapat mengetahui sistem yang digunakan oleh PT. 
Asuransi Astra Buana dalam melaporkan laporan keuangannya. 
7. Praktikan menyadari bahwa kreativitas serta Skill sangat amat 
dibutuhkan dalam melaksanakan suatu pekerjaan dan tidak lupa 
menjunjung tinggi etos kerja. 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman praktikan, maka praktikan memberikan 
saran yaitu yang harus diperhatikan adalah mempersiapkan dan melakukan 
perencanaan secara matang dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapaangan 
ini. Serta mengetahui dengan baik mengenai perusahaan yang dituju, dan 
melakukan konsultasi kepada dosen pembimbing mengenai perusahaan 
apa yang tepat untuk praktikan melaksanakan Praktik Kerja lapangan. 
Berikut ini beberapa saran yang dapat praktikan berikan yang diharapkan 
berguna bagi pihak-pihak yang bersangkutan: 
1. Bagi Praktikan 
a. Praktikan harus lebih mempersiapkan diri dan memperbanyak ilmu 
dalam melaksanakan Praktik Kerja lapangan 
b. Praktikan harus lebih aktif dalam menggali informasi mengenai 
perusahan tempat praktikan melaksanakan kegiatan Praktik kerja 
Lapangan. Karena informasi tersebut kan berguna untuk praktikan 
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dalam memahami kegiatan yang akan dilakukan saat melaksanakan 
PKL. 
c. Praktikan harus pandai dalam menyesuaikan diri dengan tempat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan agar kegiatan di tempat PKL 
dilaksanakan dengan lancar.  
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Praktikan berharap sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
diberi pembekalan cukup oleh pihak Universitas Negeri Jakarta 
agar mahasiswa lebih siap dalam melaksanakan PKL. 
b. Pihak Universitas Negeri Jakarta mampu menjalin kerjasama 
dengan perusahaan ataupun instansi-instansi terkait dengan 
program Praktik Karja Lapangan agar memudahkan mahasiswa 
dalam mencari tempat Praktik Kerja Lapangan. 
3. Bagi PT. Asuransi Astra Buana 
a. Diharapkan agar memberi tugas dan pekerjaan yang sesuai 
dengan bidang kerja praktikan agar praktikan bisa 
mengimplementasikan ilmu yang diberikan ke pekerjaan yang 
akan dilaksanakan. 
b. Diharapkan agar lebih memberikan bimbingan dan pengarahan 
yang cukup baik kepada praktikan, agar praktikan bisa 
mengetahui tentang gambaran mengenai pekerjaan yang akan 
diberikan. 
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Lampiran 6 - Struktur Organisasi PT. Asuransi Astra Buan 
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Lampiran 7 - Proses Verifikasi Voucher Health dan Commercial 
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Lampiran 8 - Mem-filling Voucher dengan sistem E-Filling 
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Lampiran 9 - Rekonsiliasi Laporan Harian Kas Bank dengan Saldo Bank 
  Contoh Laporan Rekonsiliasi Bank 
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Lampiran 10 - Membuat Voucher Menggunakan Sistem A2is-Opex 
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